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بسم الله الرحمن الرحيم 5 يدم 

أصبحت دراسة الكمبيوتر الآن هى الشغل الشاغل للجميع و المطلب الأول فى جميع الشركات حين التقدم لأى وظيفة »و 
هو ما دعانى لمحاولة تقديم اليسير الذي يفيد الدارسين و غير الدارسين فى هذا المجال و قد ألفت شروحات فى عدة 
مجالات لخدمة هذا الغرض سواء أكان فيما يخص التصميم الجرافيكي أو تصميم المواقع و حتى الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب و هذا واحد من ضمن الشروحات التي قدمتها على الانترنت و هو غير مخصص للبيع. 


نبذة عن المؤلفة 

شيرين المصري خريجة كلية الآداب قسم الاعلام,صحفية سابقاً و الآن أقوم بتدريس الكمبيوتر فى بعض المراكز .و العمل 
الحر فى مجال التصميم و الترجمة.للمزيد من الشروحات الخاصة بمجال الكمبيوتر أو الاستفسار عن أى شيء يمكنكم 
زيارة الصفحة الجديدة لي على الفيسبوك 


6 0 ططاطلطعء نع طا5 /حطام».ع[00 ماع ]1 ,بجوو / / :وماخط 


< بر‎ 6١ 


) 


يعتبر برنامج الباور بوينت من أفضل برامج العروض التقديمية و أسهلها فى التعامل و نستطيع من خلاله الحصول على العديد من 
الأشكال و النماذج و الحركات التى نحتاجها فى عرضنا التقديميء.و فى هذا الملف سأقوم بشرح أدوات و أوامر هذا البرنامج 
بالصور حتى يستطيع الجميع تحقيق الاستفادة القصوى من البرنامج. 


تحتوى على عدة أوامر تظهر بالضغط عليها تظهر كما فى الصورة التالية: 


0ع أنا0ط3 1710111736105 


اوم 42010م نمع :804 201011015 اععيع امد 0 لاوم تع رهص ع امطعد!؟ بيع لاد طوواع كا 


عكمع»!]! أعنلممم لتأوياه عءع,أباوء 10 


ععمعءع1ا أعدالممم لألويده ومتقغطه مشا بن بوععا أعدك 


أمعع ع 


الاع لا 
كو أ لمعم 


أمعععمم ونطأ أه غنهم بزحرة عومدط 0مة ,لمق بمعمره رق عومزمم إيلئانا 


5600 ي8 عاق5 


5غ غ0 لعأواعع ماءم 
19 ه45 عبممعرم > 00-105م أي 

مع أ أقط؛ عروييرة عط ت6١)‏ علطا ومضقهحء عمماء8 
5 'مطاناة لمة عع تعمهوم أمعجرن دسي 


22710 قدء؟ مغ عاطهمب ععة ععتةاتطمكتق طغاباع اممعم عمط +مع مه 5 ع 


كو أىىء لا 


و06 برهك ه71 (آ: 


000615 ل0عأواعم 


م10:01 
رو - ”1527 


فوخ مسبقا .و أضفنا إليه شىء جديد نريد 
نستخدمها فى حالة ما إذا كان الملف محفوظ باسم مسدب 
حفظه صورة مثلآ أو نص. 


نستخدمها لحفظ الملف باسم للمرة الأولى. 


٠‏ م أكة من ٠‏ فتوح 
لملف قاء البرنامج مفتوح إذا كان ل 
ف المفتوح مع بقاء البرنامج مفتوح ! كثر مفتو 

نغلق من خلالها ا : 


مسارها على الجهاز(مكان 
تى تم فتحها على الجهاز و مسار : 
ظهر اخ ملفات البرنامج التى تم - 
تظهر آخر ٍ 
حفظها). 


+مرزءمم 


1 يكعامم0) 
| 


ع امم 
0 عنملاعم0 10 لمعذ 7 
5615 


51105 اأث غم1م : 
:كع أذ 
51105 عو253 انط 


لع113ا0) . 
د , , اكاك 


2015 نختار منها عدد النسخ التى سيتم طباعتها. 


+ع+ماء2 نختار منها الطابعة التى سنقوم بالطباعة 
عليها فى حالة ما إذا كان الجهاز متصل بشبكة يمكنه 
الطباعة على أكثر من طابعة. 


و1مء ممع مععملءط نختار منها اتجاه طباعة 
الورق ءمدء05م1.2 بالعرضء أو 120216 
بالطول.و كذلك بالضغط على 0ع-2019720نستطيع 
اختيار مقاس ورق الطباعة. 


15 1اى غمنءط هو الوضع الافتراضى لطباعة 
جميع الشرائح الخاصة بهذا الملف.و بالضغط على 
السهم الصغير المجاور لها يمكننا اختيار طباعة 
الشريحة الحالية فقط عل1[و غ+مء+ءون©) أو طباعة ما 
تم تحديده بالماوس 10ا-ء1ء5 غ+1<10 »تحديد مدى 
معين من الصفحات »206+ 7مه001540)و يتم الفصل 
بين ارقام الصفحات بفاصلة منقوطة.طباعة الشرائح 
المخفية وع110ه مع11100آ. 

وع110ه عع2م[ 1نم فى حالة ما إذا كنا نريد طباعة 
كل شريحة فى مساحة ورقة بأكملهاءو بالضغط على 
السهم المجاور نجد عدة خيارات لطباعة عدد ؟ او ” 
او اكثر من الشرائح فى الورقة الواحدة. 


1 فى حالة ما إذا كنا نطبع كتاب أكثر من نسخة فيعطينا 
الخيار أن نطبع كل نسخة أوراقها مرتبة على حدة 1,2,3 او الورقة 
الاولى من كل نسخة يليها الثانية و هكذا2,2,2 1,1,1 


+0010 نختار منها إذا كنا سنطبع الملف ألوان أو أبيض و أسود. 


00-7 0 0 0 +0 تق عع لدعط غ2:131 نستطيع من خلالها عمل رأس و 
وج تذييل للصفحة اى استخدام جملة ما فى أعلى أو اسفل كل الشر ائح 
7 علق دب معفم 420 0 مد 1222 تقو م بادر اج الوقت و التار بخ كتدييل للصفحه 


300 غ031 


وح كروي و يمكن عمل وقت متجدد 2110202112117 ع0124م17 او وقت 
لصت ل محدد 0ع::13 .و يمكن اختيار لغة التاريخ عع 12ج مج.1 كما 
نستطيع إدراج رقم للشرائح موعدم ع5110,و تخصيص عبارة 
معينة لتذييل الصفحة نكتبها فى مربع الكتابة اسفل جمع1001,أو 
نخصص عبارة لرأس الصفحة باختيار 115همع22ط 0م20 71045 
و نخصص العبارة فى مربع النص للأمر مع20ع11و بعد ذلك 
0-7 نضغط على ذر 211 20 19ممى ليطبق هذا على كل الملف. 


4ع يق عاد5 لندده-8 عمذوتنا كمء؟ تفتح لنا ايميل 011001 و 
ا 8 تقوم بعمل هذا الملف ملفا مرفق مع الايميل؛ 20 5256 
8-غ 5110ل 0(اعد 1- ماع 5 لينا امكانية الت جيز فى ايميل م 


000 0 ع1 [لإرسال الملف من خلاله. 
مهم عمحطة 0غ ع5 فى حالة ارتباط الجهاز بشبكة 
غمزه مع ماد مغ ع بود أجهزة 5 يمكننا حفظ الملف فى المساحة المشتر كة بين 
م الأجهزة؛ 0ه »5110 +8+02025 فى حالة الارتباط 
لاه اد ع5!10 غكدء30م8 ©ي بسب فر 5700 5 الاجهزة الاخرى ان تأر م يحدث لديك فى 
| البرنامج قد يكون شرح محاضرة مثلاً اونلاين. 
65 طاوناطن2 تسمح لنا حفظ الشرائح التى نريدها فى 
5ع ريا ماع أى مكان نرغب. 


5ع5110 طادتاطنم 


عميز؟ عا مومه | م77 11 عومدطن)تسمح لنا بتغيير نوعية الملف فقد 
ْ نحفظه على انه صورة مثلا امتداد :727160 


انا 00 5ط)/ا/ ]نام عخوع 0 


4ع ممتك 100 2121/5025 عغوع2()تقوم بعمل ملف 
بامتداد :71(1 ليفتح على برنامج الادوبى ريدر. 

100 2 ع6دع+0)تقوم بعمل فيديو يمكن التحكم فى المدة 
الزمنية التى يعرض خلالهاء م42610م0»ء5ع+م عع 22212 
0 +60تقوم بعمل عرض تقديمي لنسخه على اسطوانة. 
5ندول مح ع:1دع2)تقوم بطباعة الشريحة و لصقها فى 
برنامج الورد لعمل شروحات عليها. 


لا ,ه؟ صملنغمغمعوعمه عووماءوم 


ككأناه مول عذوع 0 


ملء1] نستخدمها فى حالة ما إذا كنا نحتاج لمعلومة معينة 
بخصوص شىء فى البرنامج. 


وصذ- كلم توفر لنا بعض الخيارات مثل حفظ الملف بصيغة 
517 او رؤية و طباعة الملف 2001 غماع12 
2167م و أخيراً تحويل الملف الى 71017 و 
ارساله عبر البريد الالكتروني. 


غلاق البرنمج بكل ملته امقتحة. 


65 م0 تفتح لنا نافذة تشمل العديد من الخيارات و الأوامر 
سيتم شرح أهم أوامرها. 


اعم 


في روث 
لاطي 


ل 


بت . 


: 
ل 0 
5م نم00 3 


105م0 ع13©6ع11 رعولا 
نا مملععاعك مه عقطامه1] أصتلخ بحمطك إ” 
اماع ألاع مه عنذ) عاطومع إلا 
| > | ءعنانك :6 إزمامع 


كمأآمععع5 نضا كضهأغأملعوعل0 عالالأوع؟ /لامطك ١‏ ؛ع اناد مأامععىن 5 


ع0111 11205016/! 01 ممه ناملا عع ااهومورعم 


شتهذلا-اع| :6تروص رعذلا 


ع :كا م1 


أقطامه] ؤوعععثم عاء أن 


5 1م00 نوأ مموببروم 


قصوططن عد ألومؤذنه 


><" فسدء 


57 


عمعطءة 0104© نعين من خلالها لون واجهة البرنامج نفسه جربها لتشعر 
بالفرق. 

5 001160 0)نتحمخيارات التصحيح التلقائى و تتضمن عدة خيارات 
أساسية فى اللغة الانجليزية يقوم البرنامج بعملها تلقائياً منها جعل الحرف الأول 
11م و عدم تكرار حرفان 1421م2» فى نفس الكلمة و علامات الترقيم و 
: هذ ل 
يحتوي على عدة خيارات للحفظ منها امتداد الملف ووقت الحفظ التلقائى 
للبيانات.مكان الحفظ . 


رف تقر اق 


5 0م1722 ثر 


)211501017© 125 


0011161 5 
100012 


يتيح لنا بعض الخيارات المتقدمة منها تعيين العدد الأقصى للتراجع فى البرنامج 
و امكانية عمل سحب و إفلات للكلمات و خلافه. 

تظهر لنا مجموعة من الأوامر فى الجهة اليسرى و فى الجهة اليمنى تظهر ال 
ومو ط216 الأساسية»حيث يمكننا إضافة مجموعة جديدة خاصة بنا بالضغط 
على الذر متاملع 2367 و إعادة تسميتها بالضغط على ع«مدمء و بعد ذلك 
نختار من الجهة اليسرى الأداة التى نريدها و نضغط على الذر 40103 و فى حالة 
ما إذا أردنا حذف أى أداة نضغط على الذر ع0 ممع 12. 


نستطيع من خلاله اختيار الأدوات التى نريد ظهورها فى شريط الأدوات بالضغط 
على 4011 و حذف مالا نريده بالضغط على ©12227076. 


د إل )جر 7ق 
5 © 5 م “ 28| | . 


اذا 
ل 


تقوم بلصق ما تم نسخه مسبقاً فى المكان الذى نريده »و يمكن 
استخدام اختصار لوحة المفاتيح 57+.آ110 © 


م00 تقوم بعمل نسخ للكلام الذى نحدده.و يمكن عمل ذلك 
باختصار لوحة المفاتيح 6+.آ71121© 


تقوم بقص الكلام لنقله فى موضع آخرءو يمكن استخدام 
اختصار لوحة المفاتيح 7+.آ112 © 

22مم 10 تقوم بنقل تنسيق نص معين لنص آخر و ذلك 
بتحديد النص الذى نريد نقل تنسيقه أولاً ثم الضغط عليها و بعد ذلك 
تحديد النص الذى نريده فيتم نقل التنسيق اللون و النوع للخط و 
خلافه. 


تقوم بإدراج شريحة جديدة.و بالضغط على السهم الصغير 
بجانبها نختار تقسيم الشريحة من الداخل. 


نختار من خلالها تقسيم الشريحة من الداخل . 


تقوم بإعادة الشريحة للوضع الافتراضى. 


تقوم بعمل فسم جديد لنضع داخله الشرائح و يمكننا عمل ذلك 
عند اعداد مادة علمية نقسمها الى عدة فصول فى البرنامج و 


(أملزوع) عأطوميم 3 ]نا لام ) 4 5ه 511014 


و يمكن إزالة ال مهمقعء5 بالضغط على السهم الصغير بجوار 
الامر و اختيار م5»©)1607 ©7056مع12 


تعين المسافة بين الحدروف و الكلمات .لاحظ معى الفرق بين 
هذا الذنص و ما ذّب41 ذو المساذفات. 


تحدد حالة الأحرف فى الكلمات و هى 3 تحتوى على عدة خيارات كالتالي: 

ع5ودء ععمعغمء5 و هو الوضع الذى يسمح بعمل اول حرف فى الكلمة الأولى من الجملة 21غ1م2ح- 
35 1,07 و هو وضع يجعل كل الأحرف 577211 

ع25» 4ع مم11 و هو عكس الوضع السابق إذ يجعل كل الأحرف فى الكلام 2121© 

4 داع 2ء عئناه: 1م02 يسمح بعمل أول حرف فى كل كلمة 1621مد- 

ودك عاوع10” عكس الوضع السابق إذ يجعل اول حرف من كل كلمة 52211 


بالضغط على حرف 4 الايسر تزيد حجم الخط للحجم الأكبر منه فى قائمة الاحجام.و بالضغط على 
الحرف الايمن ينقص حجم الخط الى الحجم الذى يسبقه فى قائمة الاحجام الموضحة فى البرنامج. 


0 


0001 


و3 


لكان 


"١١ )ألامة61‎ 


تقوم بتحديد زاوية الكلام فنستطيع تعديل وضع الكلام ليصبح رأسي 
بدلا من أفقى,أو يصبح مائلاآ بعض الشيء. 


تحدد اتجاه الكلام فى الصفحة لأعلى أو لأسفل أو فى المنتصف. 


تحتوى على عدة أشكال غ2 +5021 يمكننا استخدامها فى 
الشروحات و باختيار شكل منها تصبح لوحة ال 5مهط116 بهذا 
الشكل. 


” 511306 400 ل 


0,7 


000 
* وروز | |” أأعا مخااونة م عمدم س1 [1 


ألا 


و نستطيع تغيير لون الشكل بالضغط على :0010© عع0122) و 
اختيار اللون الذي نريده»كما نستطيع الوقوف على الشكل الذى نريد 
تغييره و نضغط بذر الماوس الأيمن و نختار الامر ععم12© 
5127 . 


مجموعة من الاشكال نستطيع إدراج أياً منها للملف »و ذلك بالضغط 
عليه ثم السحب بالماوس فى المكان الذى نريد و كأننا نرسم الشكل . 


تقوم بترتيب العناصر فمثلاً عند وجود صورة و نص نختار ان يكون 
النص أمام الصورة أو خلفها. 


فى حالة ادراج شكل يمكنك تغيير لونه من هذا الخيار. 
تعين لون اطار الشكل. 


لإضفاء بعض التأثيرات على الشكل مثل التجسيم و الظلال 
الخارجية. 


للبحث عن كلمة معينة داخل الملف. 
لابدال كلمة بكلمة أخرى. 


لتحديد جزء معين و يمكنك تحديد كل المحتوى بالضغط على 


1 6عع1ء5 او استخدام اختصارات لوحة المفاتيح م +5111 


تقوم بإدراج جدول حيث نحدد الخلايا التى نريدها لعمل جدول و بعد 
عمل الجدول تتغير لوحة ال 5م1160 و تظهر فيها اشكال و 
تنسيقات مختلفة للجدول نختار منها ما نشاء. . 


نقوم من خلالها بإدراج صورة للملف. 


ندرج من خلالها صورة من صور البرنامج الافتراضيةحيث تفتح لنا 
نافذة على الجانب الايمن من الصفحة: 


و بالضغط على الذر 
23232 ههج 


صور نختار ما نشاء. 


جع لانامناد كاأانوع © 
دعمبط م51 دأله6 الم 


207127 مع ,م08 علدكن1 |7 


تقوم بتصوير لقطة للشاشة.و إذا كان هناك أكثر من برنامج أو نافذة مفتوحين على الجهاز 
تعطيك امكانيةاختيار لقطة للبرنامج او النافذة التى تريدها. 


تسمح لك باختيار مجموعة صور من جهاز لعمل معرض صور على البرنامج. 


نفس الاشكال الموجودة فى »م81 و التى شرحناها سابقاً يمكننا إدراجها من هنا. 


مجموعة من الاشكال التى ندرجها لعمل شروحات و غيره على البرنامج و سبق شرحها فى 
عم1ه11. 


إدراج رسم بيانىءو يفتح لنا شيت اكسل لنقوم بادخال الاسماء و القيم التى نريدها ثم نغلق 
شيت الاكسل و هذه القيم بدورها تنتقل الى الرسم البيانى على البرنامج؛و عندما نريد التعديل 
عليه مرة أخرى نقف عليه و نضغط بذر الماوس الايمن .ثم نختار الامر 12262 غ17:01 فيفتح 
لنا مرة أخرى شيت اكسل نقوم بتعديل البيانات فيه كما نشاء ثم نغلقه. 


تقوم بإدراج رابط لصفحة خارجية و يكون الشكل كالتالي : اضغط هنا 


تقوم بعمل بعض التأثيرات سنشرحها بالتفصيل: 


,عبن عووو8 | عك1ا0 عدنام"! 


علأل ره رمتعم 


1 الا 


:امه بزواط 


عآءنء »و3101 أى بالضغط على الماوس .باختيارنا 


0 عآصفاءء م و21 يقوم بتنشيط الخيارات التى تليه و هى 
©5110 )دم و تعنى بالضغط على ذر الماوس ينتقل 
البرنامج لعرض الشريحة التالية »و يمكنك اختيار 

فاه وندوؤوء+2 اى الشريحة السابقة. مب*1 

مدع هغماى تشغيل برنامج عند الضغط بالماوس و 
يمكنك تحديد مسار البرنامج على الجهاز بالضغط على 


| 28205 كصتدوة :2129 اى تشغيل صوت من البرنامج 


و يمكنك اختيار 1120ه5 +ءع04) و التى تمكنك من اختيار 
صوت معين من جهازك. 


7101156 تعنى عند وقوف الماوس على شيء 
بدون الضغط و يطبق عليها نفس الأوامر التى تطبق على 


110115 »111> 


510 
نلا 


تقوم بإدراج مربع نص . 


تقوم بإدراج رأس و تذييل للصفحة كما فى برنامج 170+3.:و لكن هنا تعطيك امكانية إدراج التاريخ و رقم 
الصفحة علاوة على ال:جءع201ع51 و ال +ع8004 الذى تكتبه و يمكنك اختيار 211 20 17مم4, للتطبيق 
على كل الشرائح فى الملف. 


تحتوي على مجموعة مختلفة من استايلات الكتابة يمكن استخدامها للعناوين المهمة مثل : 


تقوم بإدراج التاريخ و الوقت.و يمكن اختيار تنسيق التاريخ الذى نريده من بين تنسيقات عدة. 


رقم الشريحة و يمكن وضعه فى المكان الذى نريد. 


تقوم بادراج ملف من برنامج آخر مثل الادوبى اليستريتور او ادوبى ريدر. 


نالع 


شية ؛نقوم بالوقوف 
ل 
على اي من 
التى نريد إدخالها. -5 
تقوم بإدراج رموز للملف يمكنك ادراج 


تقوم بإدراج ملف فيديو 


تقوم بإدراج ملف صوتى. 


تحتوي على مجموعة من الخيارات الخاصة بالشكل و التصميم فيما يلي ستناولها بالتفصيل. 


تحتوي على مجموعة إعدادات خاصة بالصفحة و هى: 

1 5160 511065 حجم عرض الشرائح. 

طعل171 العرضء غطوزع71 الارتفاع» درم وع110ه +ع طددن< الرقم الذي يبدأ منه ترقيم 
الصفحات:2+210ع11()اتجاه الصفحات ٠‏ 1,2001526 بالعرض.:21 :120 بالطول؛ و5110 
الشرائح» وع5,016110غ013ع5,1120ع710 يقصد بها هذه المساحة التى نتركها لكتابة التعليقات 
5 لح[ 


تحدد اتجاه الصفحات طولى أو عرضي. 


-] - آ+ إكداكم | ]كم 


هذه هى التصميمات المتاحة للشرائح يمكننا اختيار ما نشاء و التنقل بالسهم لرؤية المزيد. 


تقوم بتعيين ألوان الكتابات المتعددة للتصميم و 
بعض التأثيرات عليه. 


تقوم بتطبيق بعض الألوان المختلفة للخلفية . 


تقوم باخفاء الألوان التى تم تعيينها للخلفية. 


لاا د لد لد« ا 


عة ٠‏ .4 6 بن 057 7 5 ٠‏ 5 ُ ع 
مجموء من الحركات التى تطبق على الشرا يمكنك تجريب ما تشاء و بت ١‏ 71 1 1 5 
الماحة ني ابر نام كع و بتمرير السهم للأسفل يوجد أيضاً المزيد من الحركات 


تعطيك خيارات لعرض الحركة التى تطبقها على الشريحة من 
الاتجاه الذى تريده . 


تتيح لك اختيار صوت مصاحب للشريحة و يمكنك تجريب 
الاصوات و اختيار ما تشاء. 


5110 ع6 ةلاش الوضع الافتراضى ان ينتقل العوض للشريحة التالية 
فى حالة ضغطك على الماوس ع1ع11:) 110156 12 


عا 1!-) عكناها/ا 05 إو 


+ 00:00.00 عم و لكن يمكنك تعيين وقت محدد للانتقال للشريحة 
التالية دون استخدام الماوس باختيار جع:41 و 
تعيين الوقت الذى تريده.و لابد أن تراعى مناسبة 
الوقت مع المادة المعروضة. 


إآئة 


تقوم بعض التأثيرات الحركية على الشريحة بعد اختيارها. 


12 1 1 7 11 


54 5 3+ [ 


30 للتاه “اله 


تحتوى على عدة نماذج للحركات التي يمكن تطبيقها على الشرائحء:و بالضغط على السهم نرى المزيد من الحركات المتوفرة 
من البرنامج. 


تقدم لنا بعض الخيارات التى يمكن تفعيلها مع المؤثرات فيمكن اختيار الوضع الافقى للتأثير او 
الرأسى. 


تسمح بإضافة حركة معينة على الشريحة. 


تظهر لنا شريط جانبى نستطيع من خلاله التحكم فى خيارات الحركةءو يمكن اغلاقه حتى نرى مساحة 
العمل بوضوح. 


خيارات بدء عرض الحركة .و يمكن تخصيص وقت معين لها 
1110 . 


1ل 05 طروغذ 8 
000 إلا لا 
0,0) /ز3ا0] 2 


الجزء الخاص بعرض شرائح العرض التقديمى 


يقوم بعرض الشرائح من أول شريحة. 


يسمح لك باختيار شريحة معينة تبدأ منها العرض. 


يسمح بارسال العرض التقديمى الذى قمت بعمله عبر بريد ع«نآ 5هك صذكا. 


يتيح لك فرصة اختيار شرائح معينة للعرض. 


يتيح لك هذا الخيار ضبط اعدادات العرض باختيار التتابع بين عرص الشرائح بزمن 
معين او بالضغط بالماوس.الشرائح التى ستعرضص بالارقام (مدى معين) و خلافه. 


عى]وع اعم 


11115 


2 
50 لرمعع ا 
> نانا0 لاك 


ناام5ع8 أوع؟1]نا) عؤلا ‏ :ماءأناموع8 


لراع زرا معغوع وعمط عؤلا 


يقوم باخفاء الشريحة فلا تظهر فى العرض التقديمى . 


يمكنك الضغط عليها لعرض الشريحة .و تقوم بحساب وقت عرض 
الشريحة و عند ايقاف التشغيل او الرغبة فى عرض الشريحة التائية 
تخبرك بوقت عرض الشريحة و تسألك إذا ما كنت تريد تخصيص نفس 
الوقت للشريحة التالية. 


تسمح لك بالبدء بتسجيل الوقت المستغرق لعرض الشريحة سواء من 
الشريحة الحالية او من بداية الشرائح الموجودة. 


تسمح لك بتعيين درجة دقة الشاشة التى تريدها. 


تقوم بعمل بحث عن موضوع معين فبالضغط عليها يظهر شريط على الجانب الايمن يحتوى على 
شريط بحث نكتب فيه الاسم الذي نريد البحث عنه و تظهر نتاج البحث كما لو كنا نبحث على صفحة 
جوجل 


(.5.ل) حدتاومع :كب دمدعط1 
| ِ- 8326 © | 
(-5-ن١)‏ اكتاومع :كندس دهكع1آ1 ه 
(-[203) امس ددحددومه له 

اكيت نييعت 
ه80 3منمعه 
عذأوعومرمه 
أكممتدعع6 ممم 
(«الاصممغصق) عونمم 
(-2) عمس حدوحدوهه 
ع0 600111111 
530 
لأ كدكما 
وصتااعه 
دمقءدلمعم 
ودنتاوعق 
...قدمتكء01) كدوعماكبط ولط 


(-0) بامدصحومه مه 


111 


تحتوي على قاموس للكلمات يعرض لنا نتائج البحث عن الكلمة التى نحددها »و لكنه 
لا يشتمل على قاموس للغة العربية. 


يسمح لك بترجمة الكلمة التى تريدها حيث يظهر شريط فى الجانب الايسر يحتوى 
على خيار تحديد اللغة التى تترجم منها و اللغة التى تريد الترجمة اليها. 


> > 


عاسه) 

وس ع85 :(ء0ه8ع ) 
موه داععباوواعط 
ع5 


تفتح لنا نفس نافذة وم40م0 التى تم شرحها من قبل فى 
1ض راجع ص ٠١‏ . 


4ع ممتمدم» +وع[2 تقوم بعمل تعليق جديد فى نافذة صغيرة 
تشبه ع)0م :ج01 5. 

متحاعدم جروط5 بالضغط عليها تخفى التعليق الموجود و 
بالضغط عليها مرة أخرى تظهره. 

مع «صموه» غ211 تسمح لك بكتابة هذا التعليق الذى 
تريده. 


غ121 تقوم بمسح التعليق الذى اضفته. 


وندوؤوع2 فى حالة وجود العديد من التعليقات فى الملف 
تنتقل الى التعليق السابق. 


تسمح لنا بالتحكم فى عرض الشرائح و ال عع72 206 و هى صفحة يكتب فيها بعض الملحوظات اسفل كل شريحة يمكن 
استخدامها أو الاستغناء عنها 

1 تقوم بعرض الشريحة بالشكل الطبيعى الذى 
اعتدنا عليه. 

+0 م5111 تعرض لنا كل الشرائح فى النافذة الافتراضية 
نختار منها ما نشاع. 

28م 721045 تعرض لنا الشريحة فى صفحة ال وع:210. 


71657 بعمنلجع12 تعرض لنا الشريحة بنظام العرض 
التقديمي. 


+25 م5111 هى الشريحة الاساسية التى نقوم بعمل 

بعض الاعدادات عليها تطبق تلقائياً على بقية الشرائح 

المستخدمة فى العرض التقديمى.فيمكننا على سبيل المثال 
فى يمي 

اعداد تاريخ و تذييل للصفحة يتم تطبيقه على بقية الصفحات. 


00# 


عا معغ35ا/اا خألء مغ عاء ا 
عالا]5 


٠»‏ د5عالن5 ألاعخ معغ135/ أألعء مغ عاء زات 
- اعياع| لممععء5 
٠‏ اعنعا ولط 
- اعنعا انمع 
« اعنهعا طعع 


»6 2 83 25 ها 
> © عم 


- 
1020 
#مد اللإساات دار ا 


يظهر الشكل السابق شكل ال +ع20256 ع511 و يمكننا تعديل ال +ع201»ع11 و ال +ع+2800 الخاص بها ثم نضغط على علامة 
المشار اليها بالسهم للعودة الى الوضع الطببعى. 


1 2101011 تقوم فى هذا الخيار بتحديد عدد 
الشرائح التى تعرض فى الصفحة الواحدة. 

721016 و هى الصفحة الرئيسية للملاحظات 
يمكن ضبط اعداداتها و تطبيق ما تم ضبطه على باقى ال 
222511 5ع01ل[. 

+1نم تقوم بإظهار مسطرة لتعديل ابعاد العناصر فى 
الشريحة عليها. 

115 تقوم بعرض شبكي كما فى كراسات التفصيل . 
تقوم بعرض خطوط للطول و العرض فى الصفحة 
و يمكن إزالتها بازالة هذا الاختيار. 

مملء:01 +171 تستطيع من خلالها تعديل وضع شرائح 
العرض من الجهة اليسرى لليمنى . 

ددوه7 تقوم بعمل تكبير للصفحة. 

07ل سمت 0غ غ21 تقوم بملائمة حجم الشريحة لحجم نافذة 
البرنامج. 

الخيار الاول و هو الافتراضى يسمح بوجود ألوان فى 
الملف.ع21ح612:5) يجعل الالوان كلها رماديات فى 
الملف.ءع116 00د ج8121 يعرض الابيض و الاسود فقط. 


تقوم بفتح ملف جديد و يمكن استخدام اختصار لوحة 
المفاتيح ال 011 


تقوم بترتيب نوافذ البرنامج المفتوحة(الملفات) كما 
فى ترتيب نوافذ نظام التشغيل ع206ع-25© 
000 6 امن 


اال ع39'الم د 


06 أ 


ليست قائمة أساسية فى البرنامج و إنما تظهر عند ادراج جدول و تحتوي على بعض الاوامر التى يتم تطبيقها على 


الجدول سنوضحها فيما يلي: 


3| 1.03 71 


0.84 يو 


عغأع1ء10 يقوم هذا الخيار بمسح الجدول 
عناو طق )عون ]تقوم بادراج صف اعلاه. 
217 4م وو1[تقوم بادراج صف اسفله. 
غ1»1 )مع وم1تقوم بادراج صف على اليسار 
ع1 غمءو10تقوم بادراج صف يمين الجدول او الصف 


المحدد. 
ولاء» عع:»21 تقوم بدمج الخلايا المحددة معاً لتصبح خلية 
واحدة. 
وا غ1نام؟5 تقوم بتقسيم الخلية التى نحددها للعدد الذى 
نريده من الصفوف و الاعمدة. 

تحدد طول الخلية المحددة. 

تحدد عرض الخلايا المحددة. 


75 عغعغ1(1521111 تقوم بعمل تباعد بين الصفوف. 


و إلى هذا نكون وصلنا لنهاية الكتاب أتمنى أن يحقق الفائدة المرجوة و الله تعالى المستعان. 


